મો સુરતની પારસી પચાએતના મેહેરખાન મેનેજર 
સાહેબોના તાન "પમી જાનેવારી ૧૯૧૪ના 
ઠરાવથી પાસ થએલી ડીપાટમેનટલ ફૂલે, 


“* ---જાન્ટુન્ન્યાિ”2₹5*:ઝદિતિકકનન્યીનાબનનનન & 
જ યાં 
છપાવી ધમાલ કરનાર પામ્ઝી પચાએતની ભેડેના 


સેકેટરી શાવકશાહ પે, ચુર્ીંગર. 


શાહપોર, સુગ્ન, 
/.- 


સરૂ “ ગુજરાત સ્‍્ટાન્ક ” ઝેસમાં શય ફેન મશુખાએ હા'્યુ. 
જ્‌ 


દે કન પાટ જ 


ન્ન 
ગુજરાર્ત, દાખીરાઈરસંઝાહ 
ઝલ્ગ્ક 





સૂઝરત વિવાપીન મંચાઝય 
[ સરસ ક્ોપીરઝિટ થિમ] ] 






અતકમાજ “૪7-59 ૬ જ 


ર (9... નજ 
વસ્તું નાથ 5£પ#'?૦/ન્ય્તર નર 


 થિવ્વન્ઝ 293 ૪૦૪૪₹?૬૫૪૨2$4 જુ 


જે. 
જાનત તારલરરામરન#નાઇ૧૪નાજળાળસા#મકા લડવા 490 ૫૪૪૦૫૦૪૯૪સજ૪૦૯૫ઃ)૧00%2ઝનરવજ૪૦ડ૦૦૯સકલનમાવરવજ#4૧૯ાન' 3૪ જતવ###જ. 


શ્રી સુરતની પારસી પ'ચાગએતના મેનેજર સાહેબોાનો 
બોર્ડની ઓએફ્રીસ તથા તેઓ સાહેબોાના 
તાખાનાં ખોજા ખાતાંઓષમાં થતાં 
કાોમકાજેને લગતી રૂલ. .. 





૧ આ રૂલે। તા૦ ૧લી એપ્રીલ ૧૯૧૪થી અમલમાં આવરે અને તે 
પ્રમાણે તથા હુવે પછી તેમાં સુધારા વધારા થાએ તે તે પ્રમાણુ સઘળા લાગતા 
વળગતાઓએ વરતવાનુ છે. 

મ કી 


પ્રક્સણુ પહેલુ 








હેડે એફટ્રીસને લગતી રલે. 


ર પચાએવતની બોર્ડની આફીસ “ હેડ ઓકફ્ીસ 7” ને નામે ઓળખાસે 
ને તેમાં એક સેકેટરી તથા એક આસીસટન્ટ સેક્રેટરી ઉપરાંત સેનેજર સાહે- 
ખોની બોર્ડ વખતો વખત ઠરાવરે તે પ્રમાણુનું' એસ્ટાખ્લીસમેન્ટ રહેશે. 


(એ) હૅડ ઓફીસ તરક્થી જે પત્રો હાથોહાથ પચાએતના તાબાના 
ખીજા' ખાતાંઓ તરકૂ મોકલી આપવામાં આવે તેમજ જે પત્રો 
ખીજા' ખાતાંના અમલદારો તરફથી હેડ એક્સ તરફ સોકેલી 
આપવામાં આવે તે પચાએતની બોર્ડના સાહેબાએ વખતો વખત 
ઠરાવેલા નસુનાએ પ્રમાણે રાખેલી ડીસપેચ ખુકમાં નોંધીને મોક- 
લવાં અને જેના ઉપર કાગળ મોકલવામાં આવ્યા હોય તે અમ- 
લદાર ચા તેને નીસેલાં પાતાના હાથ તળેના માણુસની તે પત્રે 
પોાહાચ્યા બદલ સહીઓ મ'ગાવી લેવી. સદરહુ ડીસપેચ ખુકે। હેડ 
આડફ્ીસમાં તથા અ'શ્રેજી સ્કુલ તથા ઓરફનેજમાં અને ઈનસ્ટી 
ટયુશન ખાતાંની નીશાળના ઉપરીની આફક્ટીસમાં જ્યારે જ્યારે 
જેઇએ ત્યારે સકેટરીએ પુરી પાડવી અને તે કારણુસર ઝુરતા 
જથ્થામાં સેક્રેટરીએ એવી છાપેલી ખુકેઃ સ્ટોકમાં રાખ્યા કરવી,' 


કુ 


૩ સાધારણુ રીતે હેડ ઓફ્રીસ ( રજાના દીવસે। ૨ીવાય ) સહુવારના ૧૧ 
વાગતાથી સાંજરે પા વાગતા સુધી ખુલ્દ્થી રહેશે પણુ એ વખતની ખાહાર જેમ 
વખતો વખત સરનશીન સાહેબ જેને ફરમાવે તેને પ્રસંગોપાત હાજર થઈ 
કેરસાવેલુ' કામ અજાવવુ. 


૪-૧ 


4 


જુદાં જુદાં ખાતાંઓના સુંખઈના નામદાર ત્રસ્ટી સાહેબો! સાથે જે 
પાધરેો પત્ર વહેવાર ચલાવવામાં આવે તે સેનેજર સાણેબાની 
સહીથી યા સરનશીન સાહેબની સહીથી કરવો, તથા ભરૃચની 
પ'ચાએત સાથે તેમજ પચાએતને હુસ્તકના ન્નુદાં જુદાં ખાતાંઓમાં 
રૂ૦ ૫૦૦) તથા તે ઉપરાંતની રકમ ભરનારા સાહેબોાને તેવોએ 
ભરેલાં નાણાંની પાહાંચ મોકલી આપવામાં આવે તેને લગતે પત્ર 
વહેવાર તથા એ સીવાયનેો। ખીને પત્ર વહેવાર ( જ્યારે સરનશીન 
કૂરમાવે ત્યારે ) સરનરશીન સાહેબની સહીથી કરવે।. 


ઉપર સીવાયને બીજે તમામ યત્ર વેહુવાર સેકેટરીની સહીથી કરવા. 


પ'ચાએતના તાખાના ખીજ અસલદારે ઇયા નોકરો ઉપર જે લખાણ 
સેક્રેટરી તરફથી કરવામાં આવે તે ને સેનેજર સાહેબોાના 
ઠરાવથી ઈયા સરનશીન સાહેબના લેખીત ઈયા જુખાની હુકમના 
આપષારે કરવામાં આવતુ' હોએ તા તે આધાર તે લખાણુમાં 
સ્પષ્ટ રીતે દરશાવવેો! અને નત તે લખાણ કાંઈ ચાલુ રીવાજ 
મુજબ સેક્રેટરી તરફથી થાએ તો તે પ્રમાણે તે લખાણમાં દરશાવવુ. 


જાઈ ખાતાના ઉપરી અમલદાર તરકફૂથી કાંઈ "પત્રક યા હીશાબ 
ઈયા ખીલ ઇયા તુમાર વીગેરે સેક્રેટરી તરફ આવે અને તેમાં 
કાંઈ ભુલચુક થયલી જણાએ ઈયા ગેર શીરસ્તે થયલું માલમ 
પડે તો તે ખાખદની તે તુમારના મારજીન ઉપર યા છુટી સ્લીપ 
ઉપર પેનસીલથી નોટ કરી સેકેટરીએ તે ઉપરી અમલદારતુ લક્ષ 
ખે'ચવુ' અને તે સુચના પ્રમાણે ડુરસ્ત ન કરવામાં આવે તે 
તેનુ' છેવટતુ' નીરાકરણુ થવા તે કાગળીયાઓ સરનશ્રીન સાહૈખ 
આગળ સેકેટરીએ પોતાના રીપોાટે સાથે રજી કરવા. 


મ, 


ક 


પ દરેક અમલદારો વચ્ચે જે પત્ર વેહેવાર ચાલે તે સભ્યતા શરેલી 
અને માનપુર્બક ભાષામાં થવો નેઈએ અને તેમાં કોઈ પણુ 
જાતની તોછડાઈ ઇયા હુમલા ભરૅલુ' લખાણુ થવુ' નહી નનેઈએ, 
અગર થાચે તો જે અમલદાર પાસે એવુ' લખાણુ આવે વેશે 
તે ઉપર સરનશીન સાહેખતુ ધ્યાન 'ખેચવુ. 


૬ હેડ ઓફીસના સેકેટરીનાો દરજ્ને પચાએતનાં ખીજ કોઈ પણુ 
ખાતાંનાં અમલદાર કરતાં કોઈ પ્રકારે ઉતરતો નથી એમ હમેશા 
દરેક ખાતાનાં અમલદારે લક્ષમાં રાખવુ અને કોઈ પણુ અમલદારને 
તેમની સાથે પત્રવેહવાર ચલાવવાની જરૂર લાગે ત્યારે તે પોતાની 
સહીથી કરવે।. પોતાના તાખાનાં કોઈ માણુસ પાસે “હુકમથી” 
હેવા મથાળાં નીચે કરાવવે નહીં. 


૭ હેડ ઓફ્રીસમાં કૌઇ પણ લખાણુ તોછડાઈનુ' ઈયા અસભ્ય ભાષામાં 
ઈયા હુમલારૂપી આવે તો તે ઉપર સેક્રેટરીએ સરનશીન સાહેૅખનું' 
ધ્યાન ખે'ચી તે ખાખદમાં તેવો સાહેબને જેમ હુકમ થાએ 
તેમ અમલ કરવે. 


૮ સૈનેજર સાહેખાના સરનામાથી ઈયા સરનરીનનાં સરનામાથી કે।ઇ 
કાગળ આવે વતે સેકેટરીએ લેવો અને તેની પોહોાંચ માંગવામાં 
આવે તે! તે આપવી. 


૯ ટપાલ માર્ગે કોઈ કાગળ સેકેટરીને સરનામે આવે અને તે ફ્રેડી 
જોતાં એમ માલમ પડે કે તે કાગળ કોઈ ખાતાનાં ઉપરી અસ- 
લદાર તરફ જવા લાએકને છે તો તે એક ચીઠ્ઠી સાથે સેકેટરીએ 
તે ઉપરી અમલદાર તરફે સોકલી આપવે. 


પ રાજમેળ રાજના રોજ લખવેો અને તે દરરાજ ૪॥ વાગતે ખ'ધ 
કરવો અને તેની ખતવણી બીજેજ દીવસે કરવી. ખતવણી ચહુડાવવી નહી”, 

દૃ રાજસેળ ખબ'ધ થયા પછી સેક્રેટરીએ તે બીજે દીવરશે તપાસી તેના 
ઉપર પોતાની સહી કરવી. 


૪ 


છ રોજમેળ ખ'ષ થયા પછી નાણુ ભરવામાં આવે તો તે તુરત ખીજા 
દીવશનેો મેળ કાચા ખરડામાં દોરી તેમાં નોંધવું, સેળ બધ થયા પછી ખનતાં 
લગણેું પેમેન્ટ કરવુ નહીં પણુ જે ખાસ પ્રસગે કરવાની જરૂર લાગે તો તે પણુ 
ઉપર સુજખ નોંધી લેવુ' અને એવી રીતે નાંધાએલી રકમ ખીજે દીવરશાના 
રાજમેળમાં આગલી તારીખની દાખલ કરવી, 


૮ ઉધાર પાસેની જે રકમો થોડા વખત ઉપલક રાખવાની જરૂર લાગે 
તે સીલકમાં ખતાવતા રહેવુ' પણ તેની વીગત નનુદી નોંધમાં રાખવી. 


૯ દીવશના દરમ્યાનમાં જે નાણાંની આપ લે કરવામાં આવે તે તુરત 
કાચા ખરડામાં ટપકાવી લેવી. 


૧૦ કોઈ પણુ ફૂડમાં નાણુ ભરવામાં આવે તેની તે નાણાં ભરનારને ધારા 
સુજબ છાપેલી રીસીટ ઉપર હરકોઈ ૨) મેનેજર સાહેબાની સહીની રીસીટ 
આપવી. 


૧૧ જે નાણાંને માટે છાપેલી રીસીટ બુક કરવામાં આવેલી ન હોય તેને 
માટે સેક્રેટરીએ પાતાની સહીથી લખેલી રીસીટ આપવી અને તેની દફતરે નકલ 
રાખવી. 


૧૨ હેરકોઈ ખાંધેલો ખરચ યા સુસારાઓને માટે કાયમની મ'જુરીયત 
મળી હોય તેો તેને આધારે યા ખાસ ખરચ કરવાને! હોય તો તેને માટે 
ખાસ મ'જુરીયત મેળવી તેને આધારે પેમેન્ટ કરવુ પણુ મ'“નુરીયત સીવાય 
કોઈ પણુ પેમેન્ટ કરવું નહી. 


૧૩ એકી વખતે રૂ૦ ૨૫) સુધીના ખરચ માટે સરનશીન સાહેબ મ'જુ- 
રીયત આપી શકરો અને તે ઉપરાંતના ખરચ માટે મેનેજર સાહેબાની મ'જનન્‍ુરીયત લેવી. 


૧૪ કોઈ પણુ અગત્યને પ્રસગે સેકેટરી રૂ।૦ ૧૦) સુધીનો ખરચ કરરી શકશે 
પણુ તે ખાખદ "પાછળથી તુરત સરનશીન સાહેબની મ'જુરીયત મેળવવી. 


૧૫ દરક પેસેન્ટ રૂ૦ ૧) ની રકમ ઉપરાંતનું કરવામાં આવે તેનુ' વાઉચર 
મેલવી દફતરે રાખવુ. 


૧૬ જમે ખાજુની રકમોના વાઉચરો પણુ બનતાં લગણુ મેલવી તે દફતરે 
રાખવાં. 


ખૃ 


૧૭ રોજમેળ ઉપર દર આઠ દીવસે તે વાઉચર સાથે ચેક કરાવી સરનશીન 
સાહેબની સહીઓ લેવી અને સરનશીન સાહેબની ગેરહાજરીમાં તેએ સાહેબ 
ફૂરમાવે તે સૈનેજર સાહેબની સહીઓ લેવી. 


૧૮ સરનરીન સાણહૅબ શ છાસમાં ઓછી એક માસમાં એક વખત છેડ 
એક્ટીસની સીલક તથા વેલ્યુએબલ સીકયુરીટીસો પોતાને અનુકુળ પડતે વખતે 
તપાસી નેશે અને તે ન્યારે જ્યારે તપાસશે ત્યારે ત્યારે તે ખાખદતુ' 
સરટીફીકેટ આપશે. 


૧૯ હરકોઈ મેનેજર સાહેબ પોતાની નજર પોછોાંચે ત્યારે સીલક યા સીક- 
ચુરીટીસો એફીસ ટાઇમ દરમ્યાન એક્ીસમાં આવી તપાસવડ માંગે તો તે તુરત 
સેકેટરીએ તેવો સાહેબ આગળ રનનુ કરી મેલ તથા ખાતા સાથે સેળવી આપવી. 


ર૦ બનતાં સુધી સાધારણ રીતે ઓફીસમાં ર્‌।૦ ૫૦૦) કરતાં વધારે 
સીલક રાખવી નહી. 


૨૧ પચાએતને! તમામ રોકડ અવેજ સુબઈ બેકની હેડ એફક્રીસમાં 
ઈયા તેની સુરતની ખ્રાંન્ચમાં કરંટ એકાઉન્ટમાં ઈયા એ બે'કની અગેની ખ્રાંન્‍્ચની 
સેવી'ગ્સ બેકમાં ઈયા સરકારી સેનાંગ્સ બેકમાં વખતો વખત સેનેજર સાહેબે 
જેમ ફરમાવે તેમ રાખવે! અને તેની હેડ ઓફીસની પાસ બુક એછામાં ઓછી 
મહીનામાં એકવાર તથા ખ્રાંન્ચની પાસ બુક ઓછામાં ઓછી અઠવાડીયામાં એક 
વાર ભરાવી મગાવી અપટુડેટ રાખવી. 


૨૨ બે'ક મજગુરની અત્રેની ખ્રાંન્ચમાં બનતાં સુધી વધારે અવેજ રાખવે 
અને હેડ ઓફીસમાં નાણુ' વધારે થતું' જાએ તે જેમ અનુકુળ પડતુ જાએ તેમ 
ઉતારી ખ્રાંન્ચમાં જમા રાખતા રહેવુ. 


૨૩ સદરુ ઝુજબ બેકમાં રાખેલા નાણાં હરકોઈ બે મેનેજર સાહેબાની 
સહીએને ચેક લખાવી લઈ ઉપાડવા. 


૨૪ દર માસના બેહેરામરોાજે અને ત્યાર પછીના એક માસના દરમ્યાનમાં 
જેટલે ખરચ નેઈશે તેના અડસટેોા કાહડી જેટલી રકમ બે'કમાંથી ઉપાડવી યોગ્ય 
લાગતી હોએ તે બાબદને વીગતવાર રીષોટે સેક્રેટરીએ સરનશીન સાણેબને 
કરવો અને તેઓ સાહેબ ફરમાવે તેટલી રકમના ચેકો ભરી હરકે।!ઈ બે સૈનેજર 
સાહેબોાની સહીએ લેવી, 


દ 


રપ (૧) ઉપર સુજખ માસીક ખર્ચને માટે ચેકો ભરવામાં આવે તે 
સાધારણ રીતે રૂ।૦ ૧૦૦૦) એક હજાર કરતાં ઉપરાંતની રકમના 
ભરવા નહી પણુ ર્‌।૦ ૧૦૦૦) અને તેની અ'દરની અતુકુળ પડતી 
રકમાના એક કરતાં વધારે ચેકો ભરવા અને તે સઘળા એકદમ 
નહી વટાવતાં ડકડે કકડે જેમ ખપ પડે તેમ વટાવતા જવા. 
દ્રષ્ટાંટ તરીકે એક માસના ખરચ માટે ર્‌।૦ ૨૫૦૦)ના ચૈકે 
લખવા જરૂ૨ લાગે તો એક ચેક ર્‌।૦ ૧૦૦૦)નોા! અને બીજા 
ત્રણ ચેકો દર ર્રા૦ ૫૦૦૦ના ભરવા. 


(૨) દર માસે કેટલી રકમના કેટલા ચેકો નેઈશે તે ઉપર ૬રશાવેલા 
પોતાના રીપાટેમાંજ સેકેટરીએ દરશાવતાં રહેવુ. 


(૩) દર માસે જેટલા ચેકો! ભરાએ તે વટાવતાં પહેલા ચેક ખુડમાંથી 
નહી કૂાડતાં તેમાંજ રેહેવા દેવા અને તે ચેકબુક તીજેરીમાં 
રાખી જેમ જેમ ખપ પડતો જાએ તેમ તેમ ફોડી ફજ્રાડીને 
વટાવતા જવુ. 


(૪) આવી રીતે ભરાએલા ચેકો જે દીવસે ફાડી વટાવવામાં આવે તે 
દીવસે તેના કાઉન્ટર પાટે ઉપર તે ચેક કચે દીવશે વટાવ્યા તે 
નાંધતા રહેવુ. 

(પ) દરેક ચેક ભરવો તે સેકેટરીના નામનો બેરરનો નહીં પણુ 
પેએબલ ટુ ઓરડેરનેો ભરવે. 


(૬) રૂ।૦ ૫૦૦) યા તે ઉપરાંતનું પેમેન્ટ સદરહુ ઝુજખ રાખી સ્કેલા 
ચેકથી કરવુ' અને ખુટતી રકમ હાય તે રોકડ સીલકમાંથી આપવી 
અને તેનો જાએન્ને મેલમાં લખતા રહેવુ. 


(૭) સુકતાદ જેવે ટાંકણે યા ખીજે કોઇ ખાસ પ્રસગે એકી વખતે 
વધુ નાણાની જરૂર લાગે તો! રૂ૦ ૧૦૦૦)ની ઉપરાંતની રકમને 
ચેક લખવાને ખાધ નથી. 


૫ 


૨૬ સઘળી પ્રકારની વેલ્યુએબલ સીક્યુરીટીઝ અને ટાઇટલ દીડસ 
અને ચેક ખુકો તથા પાસ બુકે! હુમેશ તીન્નેરીમાં જાળવીને રાખવાં. 


ર૪ હીસાબના ચોપડાઓ તથા ક્‌ાઈલેો અને ખીને રેકર્ડ સાલે સાલને 
જુદ્દો ખાંબી મીસલે રાખવાં. 


ર૮ તીજેરીઓની તયા રેકર્ડ રૂમ વીગેરેની ચાવીઓ સેક્રેટરીએ પોતાના 
હુવાલામાં રાખવી અને તેમના ચાર્જમા સૉંપેલી તમામ સીકયુરીટીઝ તથા 
દીસતી અવેજ અને ખીજી ચીને તેમજ તમામ રેકર્ડની સલામવીનુ' જેખમ 
સેક્રેટરીને શીર રહેશે. 


૨૯ કોઇ પણુ જાતની સીકયુરીટીઝ ઈયા હીસાખના ચોપડા ઈયા ટાઇટલ 
દ્ીડસ ઈયા ખીને કોઈ પણુ પ્રકારને રેક્ડે સરનશીનની પરવાનગી વીના ઓફ્રીસના 
મકાનની ખાહાર લઈ જવેો નહી. 


૩૦ સનેજર સાહેબો સીવાય ખીન્ન કોઈને હીસાખના ચોપડા યા ફાઇલ 
યા સીકયુરીટીઝો અને ખીને કોઈ પણુ પ્રકારને રેકર્ડ સરનશીન સાણહેૅખની 
પરવાનગી વીના ખતૉોવવે! નહીં ઈયા નકલ આપવી નહી. 


૩૧ હુરકોઈ શજ્સને રીસીટ આપવામાં આવે યા કાગળ લખવામાં આવે 
તેની નકલ દ૬રફે્‌તરે રાખવી. 


૩2૨ જે કાગળો ટપાલ મારફતે રવાના થાએ તેને! નએને ટપાલ ખુકમાં રાખવે।. 


૩૩ હેડ ઓફીસના 'પાઘરા અખત્યાર અને હુવાલામાં જે દેડસ્ટોક હોય 
તે વરસમાં એકવાર જેન્યુઆરી માસમાં તપાસવો! અને તે ખરેખર છે કે 
ઝુમ તેનો મરનશીન સાહેખને રીપોટે કરવે. 


૩૪ દરેક જાતનું પેમેન્ટ કરતાં પહેલાં સેક્રેટરીએ નીચલી ખાખતો। તપાસી 
પોતાની ખાત્રી કરવી. 


(એ) માંગવામાં આવતી રકમ માટે કાયમની યા ખાસ મ'જારીચયત મળેલી 
છે કે કૅમ. 


(બ) એ રકમ પ'ચાએતને ખરેખરી અને વાજખી રીતે દેવી ૫૭ 
છે કે કેમ. 


ત 


(સી) માંગવામાં આવતી રકસાનાં વાઉચર સામેલ છે કે કેમ અને તે 
ખરોખર છે કે કેમ, 


૩પ લાચારોને અપાતા સુસારા તથા સુક્તાદ અને કપડાંની મદદનું પેસેન્ટ 
તેને માટે તેયાર થયલાં પત્રકો સ્ુજબનુ દર બેહેરામ રોજે અને ત્યાર પછીના 
દીવશેોએ કરવુ, એ પેમેન્ટ બેહેરામ રાજને દીવસે હરકોઈ એક મેનેજર સાહે- 
ખની વીઠમાને કરવુ' અને જેટલા શજ્સોને તેઓની રૂખરૂ રકમો અપાએલી 
હોય તેના ઉપર તેવો સાહેબની ઈનીશીયલ લેવી અને ખાકી રહેલું પેમેન્ટ 
સેક્રેટરીએ કરવુ પણુ તે એવી રીતે જેને જેને રકમો। અપાઈ હાએ તેની સહીઓ લેવી. 


૩૬ હેડ ઓફીસના એસ્ટાખ્લીશમેન્ટના પગારનું' તથા રૂવાન ખાતાના 
એસ્ટાખ્લીશસેન્ટના પગારતું તથા પરખીઆઓના પગારનુ' તથા એ સીવાય જે 
જે અસલદારો તથા નોકરોના પષગારનું પેસેન્ટ બાહુરો બાહાર હેડ ઓકીસથી 
થતુ' હોય તે સઘળા પેમેન્ટો પણુ દર બેહૅરામ રોજે યા ત્યાર પછીના અનુકુળ 
પડતા દીવસે કરવાં અને તે ખાખદમી દરેકની પાસે પોહાંચો લેવી. 


૩૪ ઘડુસ્ખારાનાં જમણ્‌ા હરકોઈ એક સેનેજર સાહેબની દેખરેખ નીચે 
જેમ થાય છે તેમ કરવાં અને તેનાં પેસેન્ટેો થાય તેનો છેવટનો આંકડો ધારા 
સુજખનેો તૈયાર કરી તે તે મેનેજર સાહેબ પાસે તપાસાવી તેની મ'જુરીયતની 
તેએ સાહેબ પાસે સહી લેવી. 


૩૮ ઓરકેનેજ ખાતાના તથા અગ્રેજી સ્કુલ ખાતાંના તથા ઈનસ્ટીટયુશન 
ખાતાંના તથા નેકનામદાર સર જમશેદજી જીજીભાઈ બેરાનેટ સાહેબની સખા- 
વતથી ચાલતાં બીજા ખાતાંઓઆના અમલદારે! અને નોકરોના પગારે તથા ચાછુ 
ખરચોાના ખીલેના પેમેન્ટો દર મહીનાની ૧૦)મી તારીખ પછીથી કરવાં અને 
તેના સબ'ધના એખસ્ટ્રાકટો ઈયા ખીલે જે આવે તે સેક્રેટરીએ તપાસવાં અને 
સધળી રીવે તે ખરોખર માલમ પડે તો તે નીચે સેકેટરીએ પોાતાનુ' સરટીફીકેટ 
લખી સરનશીન સાહેબ પાસે મજુર કરાવી પછી પેમેન્ટ કરવુ, 


૩૯ ઉપલી ર્લેોમાં દરશાવ્યા ઉપરાંત સેક્રેટરીએ સાધારણુ રીતે નીચે 
પ્રમાણુનાં કામો કરવાનાં છે અને તે સીવાય મેનેજર સાહેબાની બોર્ડ યા 
સરનશીન સાહેબ વખતે વખત હુકમ ફરમાવે તે સધળાં કામા કરવાં અને 
એ સઘળાં તેમનાં કાસો ઉપર સરનરીન સાહેબની દેખરેખ રહેશે. 


યુ 


(એ) હેંડ ઓફીસના એસ્ટાખ્લીશમેન્ટ તથા ટફૂવાન ખાતાનાં એસ્ટાખ્લીશ- 


મેન્ટ ઉપર ઉપરીપણુ' સેક્રેટરીનુ' રહેશે, અને તે એસ્ટાખ્લીશ- 
મેન્ટના અમલદારો યા નેકરોાની કાંઈ સુસ્તી યા ગકૂલતી યા 
ગેરવત્તયુક થાએ તે તેની ડુરસ્તી કરાવાની તથા તે ઉપર સર- 
નશીન સાહેખનુ' તુરત લક્ષ ખે'ચવાની નેખમદારી તેવોાને સીર રહેશે. 


(બ) સધળો પત્રવેહેવાર ઉપલી રૂલેોને અવતુસરીને કરવે. 


(સી) સેનેજર સાહેખાની મીટીંગનાં પારા સુજખનાં પ્રોસીડીંમો રાખવાં. 


(ડી) સધળા હીસાબો। તથા ફૂાઈલે! ખરેખર રખાવવી તથા સધળા છ 


(ઈ) 


માસીક તથા વારસીક અને ખીન હીસાબોા તેયાર કરાવી તે 
તપાસી ખરોાખર માલમ પડેથી જેના ઉપર સેનેજર સાહેખબોાની 
સહીઓ લેવાનો રીવાજ હોય તે ઉપર તેવે સાહેબાની સહીઓ 
લઈ તે ઘટતે ઠેકાણું વેલાસર રવાના કરવા તથા તે હીસાબે 
ઉપર સેક્રેટરીની પોતાની સહીએા થતી હોય તો તે તેવે 
એ કરવી અને તે કોઈ જગે રવાના કરવાનાં હોય તે તે વેલાસર 
રવાના કરવા. 


પ'ચાએતનુ' લેહેણુ' ચા ફ'ડમાં ભરાએલુ' નાણુ' કાળજીથી વસુલ 
કરવુ' અને તે ન વસુલ થઈ શકતુ હોય તો તે ઉપર સરનૃશીન 
સાહૅખનુ' લક્ષ 'ખેચવુ.. 


(એક્‌) વારસીક હીશાબેો લેૈયાર થયા પછી કેઈ ખાતામાં નેઇએ તે 


કરતાં વધારે રોકડ સીલક થઈ ગઈ છે અથવા આવક કરતાં 
ખરચ વધારે થાય છે એમ માલમ પડે તો તે ઉપર સરનશીન 
સાહેબનુ' તુરત ધ્યાન ખે'ચવુ. 


(જી) ઓરકૂનેજના મકાનોની રીપેર અને વાઈટવોશ દર વરસે કરાવવુ 


તથા પ ચાએતની ખીજી સીલકતોતુ' રીપેર કામ અને વાઈટ વોશ 


“એક વરશને આંતરે કરાવવુ' અને દીવાળી ખાદ તેનાં કાચાં એસટી 


સેટ કરાવી તે ખાખદનો રીપોટે કરી નેઇતુ શે કશન બલવવુ, 


(એચ) 


(આઈ) 


(જે) 


(કે) 


(એલ) 


(એમ) 


જૂ જ ર 
પોતાના પાધરા ઉપરીપણાંનાં બાહારના ખાતાંઆએ જવાં કે જનુદી 
ન્નુટી સબ કમીટીઓને સોપલાં ખાતાંએ તેમજ અ'ચ્રેજી તથા 
ગુજરાતી સ્ઝુલેો તથા ઓરકફ્નેજ વીગેરે ખાતાંએ કે જેનું ઉપરી 
પણુ' ખીન જેખમદાર અમલદારોને સોંપવામાં આવેછું' છે તેવાં 
ખાતાંઓમાં કાંઈ ઠરાવ યા ફૂલ વીરૂધ ઈયા અનીયમીતપણે કામ 
થાએ છે એવી સેક્રેટરીને ખાત્રીપુવક ખખર મળે તો તે ખાખદ 
ઉપર એક કેોનગ્ીડેનશીયલ કાગળ સભ્યતા ભરેલી ભાષામાં 
(જેમાં કાંઈ ટુકમરૂપી લખાણુ થવાનો આભાસ ન આવે એવી 
રીતનો ) લખીને કમીટઢીનું થા તે ખાતાંના ઉપરી અમલદારનુ' 
લક્ષ ખેચવું અને તેમ કરવાથી દુરસ્તી થાય તો ઠીક પણુ તે 


ખાખદ્મા તે કમીટી યા ઉપરી અમલદાર અને સેક્રેટરી વચ્ચે 
મતફેર પડે તો તે ખાબખદ ઉપર સેકેટરીએ સરનશીન સાહેખતુ' 
એક કેનગક્ીડેનશીયલ રીપોાટે કરી લક્ષ ખેંચવુ. 


સઘળી કમીઢીએ તરફનાં ધારા સ્રજબના હીસાબે। ઠરાવેલા વખત 
સર ન આવે તા તે કાગળ લખી મગાવી લેવા. 


સધળી પ'ચાએતની મીલકતા ઉપર દેખરેખ રાખી તેની 
સ'ભાળ લેવી. 


સઘળા ધહમ્ખારેોનાં જમણ્‌। તથા તેને લગતા નોનીયાઓનાં 
જમણે! પોતાની દેખરેખ નીચે કરાવવાં. 


સધળા ધહુમ્બારોનાં જમણુ! હરકોઈ મેનેજર સાહેબની દેખરેખ 
નીચે તે સાહેખના હુકમ સુજખ કરવાં. 


લાચારાને આશરો આપવાના માસીક સુસારાના પત્રકો તથા સ્ુકતાદ 
અને કષયાંની મદદના પત્રકો તથા નોકરે।ાના પગાર પત્રકો! લેળાસર 


તેયાર કરાવી તે ખરોાખર છે કે *કેમ તેની ખાંતરી કરવી. 
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(એન) લાચારા જેઓને સુસારા તરીકે યા ખીજી રીતે મદદ મળે છે 
તેવોની હેયાતી બાબદ ખખર કાહુડતા રહેૅવુ' અને તેમાંથી કોઇ 
ગુજરી ગયલુ' માલમ પડે યા ત્રણુ માસ કરતાં વધારે સ્રુદત 
સુષી પોતાનાં નોંધાવેલા રહેવાના ઠૈકાણાથી સુરતની ખાહાર ખીજી 
જગાએ ગયેલા માલમ પડે તો તેને મળતુ લવાજમ અઢકાવવુ. 


(એ) કોઈ લાચાર કે જેને પ'ચાએતમાંથી મદદ મળતી હોય તેની 
સ્થીતી સુધરેલી માલમ પડે યા કોઇ જરથેસ્તી લાચાર સ્થીતીને 
છે અને તેને મદદ આપવાની જરૂર છે એમ માલમ પડે તો 
તે ઉપર સરનશીન સાહેબનું લક્ષ ખેચવુ. 


(પી) હેડ ઓફીસના એસ્ટાખ્લીશમેન્ટને માટે એક હાજરી ખુક રાખવી 
અને તેમાં દરેક નોકરોએ પોતાને હાથે હાન્ટર થવાનો વખત 
માંડલે. એ ખુક અઠવાડીયામાં એકવાર સેક્રેટરીએ સરનશીન 
સાહેબ આગળ ર૨જ%જુ કરતા રહેવુ. 


(કયુ) હેડ એકફ્રીસના તાબાના તમામ નોકરો પાસે તેને સોંપી આપેલુ 
કામ નીયમતપણે લેવુ' તથા તેને સોંપી આપેલાં કામ ઉપરાંત 
જરૂર લાગે તો! બીજું' ખાસ કામ સોંપવુ' અને તે ઓફ્રીસ 
ટાઇમ ઉપરાંતના વખતમાં કરાવાની જરૂર લાગે તો લે પ્રમાણે 
તેને કફરમાવવુ' 


(આર) પ'ચાએતનુ કાંઈ કામ ડીપાટેસેનટલી ઈયા કેોનટ્રેકટથી થતું હોય 
તો તેના ઉપર દેખરેખ રાખવી. 


(એસ) કોઈ જગે કોઈ ખાંધકામ કરાવવાનુ' હોય તેના પ્લાન એસ્ટીમેટ 
તેયાર કરાવવા. 


(ઢી) પ'ચાએતના કેઈ મકાનોને વીમો ઉતરાવ્યા હોય તે તેનુ' પ્રીમો 
યમ વેળા મર ભરી તે વીસ; કરાવતા રહેવુ. 


૧૨ 


(યુ) હેડ એફ્ીસના સીપાઈને કોઈ કામ કોનર્રીડેનશીયલનેચરનુ' 
મેનેજર સાહેખોમાં ફેરવવાને આપવામાં આવે તો તે બધ પાકી 
ટમાં આપવુ અને તે દરેક મેનેજર સાહેબાને વીન'તી કરવી કે 
તે સીપાઈને 'પાછુ આપે ત્યારે ખધ પાકીટમાં આપે. 


(વી) કાંઈ પણુ અગત્યનુ ચા તાક્ીદનુ' કામ હાય તા તે મેનેજર સ્રાહે 
ખોમાં સેક્રેટરીએ જાતે ફેરવવું અને તેમ કરવામાં કાંઈ ગાડી 
ભાડાંનો ખરચ થાય તો તે જનરલ ફૂ'ડમાંથી કરવે. 


(ડખલ્યુ) કોઈ કામ કરાવતાં પેહેલાં સરનશીન સાહેબની યા મેનેજર સાહે 
ખોની મ'જુરીચત લેવાની હોય પણુ તે ને તુરતા તુરત ન ૩ર- 
વામાં આવે તો પ'ચાએતને તુકશાન થરો ચા કોઈ ખાતું અગવ- 
ડમાં આવી પડશે તો તે કામ સેકેટરીએ પોતાની સુનસફ્રી 
વાપરી તુરત કરી લેવુ' અને તે ખાખદ્ટનો તુરત પાછલથી રીપોટે 
કરવો! 'પણુ કોઈ કામ ખગડવા દેવુ નહીં. 


૪૦ એસીસટન્ટ સેકેટરીએ પેટામાં ખતાવેછું કામ કરવુ' અને તે ઉપરાંત 
સેક્રેટરી જે કામ સૉંષે તે ખજવવુ. 


(એ) ઓફીસમાં વખતંસર હાજર થઈ હાજરીખુકમાં એસ્ટાખ્લીશસેન્ટના 
માણુસો પાસે પોતપોતાની હાજરી કરાવી લેવી. 


(બ) સેકેટરીની ગેરહાજરીમાં સઘળાં પેમેન્ટો ખાસ હુકમ થાયે તેને 
અતુસરીને આપવાં. 


(સી) સેક્રેટરીની ગેરહાજરીમાં સેક્રેટરીએ કરવાનાં કામો પૈકી જે જે 
કામો સરનશીન સાહેબ ફરમાવે તે કરવાં, 


(ડી) સેકેટરીને તેના તમામ કાસેોસમાં મદદ કેરવી. 


૪૧ રૂવાન ખાતાનાં સુપ્રીનટેનડન્ટે પેઢામાં ખતાવેલાં કાસે। કરવાં. 


જડ 


(એ) રૂવાન ખાતાનાં તમામ માણુસોના પાધરા ઉપરી એ સુપ્રીનટેન- 
ડન્ટ ગણારે અને તે સઘળાઓ પાસે તેવોને નીમી આપેલુ કામ 
લેવુ' અને તેમાં કોઈની ગરલતી યા કસુર થાએ તો તેને તુરત 
સરનશીનને રીપોટે કરવે!, 


(બી) વખતસર ઓફીસમાં હાજર થઇ પાછલા પોણોારના ત્રણુ વાગતા 
સુષી ત્યાં સેકેટરી જે કામ સોંપે તે કરવુ' તેમાં સઘળાં કાગળો 
ફાઈલે ખાંધી મીસલે રાખવાં તથા લોકોને આપવાની રસીદ 
ખનાવી, તેની નકલે। રાખવી તથા લોકે! પાસે લેવાની રસીદ લખવી 
તથા ગણે્‌ાતપટાએ અને ભાડાંચીઠ્ઠડીએ તથા ખીન્તે હરકોઈ પ્રકા- 
રનો દસ્તાવેજ લ'ઃખખી તે ઉપર સહીઓ લેવી તથા તે રજીસ્ટર 
ઝરાવવાના હોએ તો ત કરાવવા તથા તળાટીને દફતરે નોંધા- 
વવા તથા હેડ ઓફીસના તાખાના માણુસોના પગારતું દર માસનું 
પગાર પત્રક તેયાર કરવાના કામો! ખાસ કરી એ સુપ્રીનટેનડન્ટે કરવાં. 


(સી) ઘહુસ્બારનાં તથા નેોનીયાનાં જમણે્‌ામાં સેફેટરીને મદદ કરવી. 


(ડી) દરરોજ પાછલા પેોણહોારના ત્રણુ વાગતા પછી ઉમરવાડે જ્વુ' 
અને વ્યાં સઘળી જગમીનેોમાં આવેલી વાડો તથા ઝાડોની ઉસ્ત- 
વારી રખાવવી તથા એનજીન અને પ”“૫ તથા તેને લગતાં સઘળાં 
સાધનો સારી હાલતમાં રખાવી નીયમીતપણે ખાગ તથા ખનજુ- 
શાના અને છાંએડાનાં ઝાડોને પાણી પવડાવવુ' તથા દોખમાને 
કોમપાઉન્ડ અને સગડીઓ સાફ્‌ રખાવવી વગેરે વગેરે ઉમર- 
વાડાની તથા રેહેરેમાંની ષચાએતની તમામ સીલમતોને લગતાં 
સઘળાં કામો કરવાં તથા તે ઉપર દેખરેખ રાખવી અને સાફ 
સુફ્‌ રખાવવા. 


(ઈ) તસામ જગમીનેોની સાંઠ કરવી તથા ઉઘરાણી વસુલ કરવી, 
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(એક) એ સીવાય વખતે! વખત જે જે ખીન્નું કામ સોંપવામાં આવે 
તે બજાવવુ, 


૪૨ પેહેલા કારકુન યાને હીસાબી કારમુને મેલ ખાતાંનો વીગેરે તમામ 
જાતના હીસાબો લખવા તથા દરેક જતના છ માસીક અને વારસીક હીસાબેો 
તેયાર કરવા અને એ સીવાય ખીજું જે કામ ક્‌રમાવવામાં આવે તે કરવુ, 


૪૩ મેલમાં નીકળતી સીલક તીનેરીમાં ખરોખર છે કે કૈમ તે ઓછામાં 
એણી અઠવાડીયામાં એકવાર સેક્રેટરી પાસે તપાસાવવી, 


૪૪ ખીન્ન કારમુને લાચારોના સ્રુસારાના તથા સુક્તાદના અને કપડાંની 
મદદના વીગેરે તમામ વારસીક અને માસીક પત્રકો તેયાર કરવાં તથા તે 
ઉપરાંત સેકેટરી ખાજીું જે કામ ફૂરમાવે તે કરવુ. 


૪પ ઓરક્નેજના કારઝુને ઓરક્નેજને લગતો! તમામ હીશાખ રાખવે। 
તથા વારસીક હીશાબોા અને પત્રકો તેયાર કરવાં તથા ઓરફેનેજને લગતાં 
તમામ ખીલે! તથા એખસ્ટ્રાક્ટો તપાસી વાઉચરોા સાથે ચેક કરવા તથા 
હેડ ઓફીસમાં ખીજુ' સેક્રેટરી જે કામ ફ્રમાવે તે કરવું. તેમજ દરરોજ 
એછામાં આછા ખે કલાક ઓરકેનેજના સુપ્રીનઢેનડન્ટની ઓફીસમાં જઈ તેવે 
જ્‌રમાવે તે કામ ખજાવવુ. એ કારકુન પણુ હેડ એક્રીસના એક કારઝુન તરીકે 
સેકરેટરીના તાખબાનું' માણુસ ગણાશે, 


૪૬ હેડ ઓફીસના તાબાના તમામ માણુસેોને એક આખા દીવરાની રજા 
નેઈતી હશે તો તે સેક્રેટરી આપી શકશે તથા લાગલાગટ ૮) દીવશ સુધીની 
રજા સરનશીન સાહેખ આપી શકશે અને ૮) દીવશની ઉપરાંતની ૨જા ન્નેઈતી 
હેશે તો તેને માટે બોર્ડનુ' સેનનકશન લેવુ. 


૪૭ જે જે ખાખદોમાં સરનશીન સાહેબની મ'જુરીચત યા' હુકમો સરનશીન 
સાહૅખની ગેરહાજરી યા ખીન્ન કે!ઇ કારણુસર સેળવી શકાતા નહી હેરો તે 
તેવી મ'જુરીયત તથા હુકમે! બોર્ડના ખીજા સીનીયર મેનેજર સાહેબ પાસે મેળવવા, 


“નણ” ૫.૪ 
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પ્રકરણુ બીજુ. 


અબઝાદાાતાતનનનકનનાનર 





પ'ચાએતના તાબાની નેક નામદાર સર જસમરેદજી ૬9૭૯ભાદ ખેરેનેટ 
સાહેબના નામથી ચાલતી અ'ચેજી સ્કુલને લગતા નીયસૈ।. 


૪૮ અગ્રેજી સ્કુલનું એસ્ટાબ્લીશમેન્ટ વખતો ૧ખત સેનેજર સાણહેબોાની 
બોર્ડે ઠેરાવશે તે પ્રમાણુનું રહેશે. 


૪૯ સ્કુલના તમામ એસીસટન્ટ માસ્ટરા તથા ખીજા નોકરો ઉપરતુ' 
પાધર્‌ ઉપરીપણુ' અને દેખરેખ હેડ માસ્તસ્તુ' સરનશ્રીન સાહેબના આંકેોશ 
નીચે રહેશે. 


૫૦ સ્મુળતુ' તમામ જાતતુ' ઈનટરનછી શેનેજમેન્ટ તથા ડીસીપ્લીન અને 
ખીજી તમામ જાતની ગોઠવણુ કરવાનુ કામ હેડ માસ્ટરને સાંપવામા આવેઠુ' છે 
પણુ તે ઉપર સરનશીન સાહેબને તેમજ મેનેજર સાહેબાની બોર્ડનો આંકોશ રહેશે. 


૫૧ કોઇ પણુ એસીસટન્ટની કાંઇ ગભીર પ્રકારની ગફલતી યા કસુર થાય 
અને તેને માટે તેને કાંઈ સખત સજા યા નશીચત કરવાની જરૂ૨ લાગે છે એમ 
હેડ માસ્ટરને માલમ પડે તો તે ખાખદ તેઓએ સરનશીન સાહેખને રીપોટે 
કરવે। અને તે ખાબદ તેવો સાહેબ છેવટનો જે હુકમ ફરમાવે તે પ્રમાણું અમલ કરવો, 


પ૨ ખાન્ન નાના ગ્રકાર્ની કસુર યા ગક્લતીને માટે વધુમાં વધુ ર્‌।૦ ૨) 
બે સુધીનો દડ કરવાની સત્તા હેડ માસ્ટરને આપવામાં આવે છે પણુ તે ૬'ડની 
રકમ આના ૮) કરતાં વધારેની હુશે તો તેનું કામ જેને દડ થયો હોય તેની 
અરજ ઉપરથી સરનશીન સાહેબ ફરી તપાસી નેઈ જે છેવટનો હુકમ કરે તે 
મમાણે અમલ ફરવે. 


પ૩ સ્કુળમાં રળ એ વખતો વખત શૈનેજર સાહેબાએ ઠરાવી આપેલ્માં 
લીસ્ટ પ્રમાણુની પાળવી. 


પ૪ હેરકોઈ ખાખટમાં કેવી રીતે કાંસ લેવુ' તેના સબંધમાં સરનશીન 
સાહેબને યા મેનેજર સાહેબોનો ખાસ લેખીત હુકમ કરવામાં આવેલે! હોએ 
તો તેને અનુસરીને વરતજુ. 
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પપ સ્ઝુળના સ્ટાફેમાંથી સીપાઈ યા પાણી ભરનાર સીવાય કોઈને રજા 
નોઇતી હુરો તો ૨) રદીવશની રજા હૅડ માસ્ટર આપી શકરો પણુ તે ઉપરાંતની 
સુદતને માટે રજા નેઈતી હુશે તો લાગલાગટ ૧૫) રીવસની રજા સરનશીન 
સાહેબ અને ૧૫) દીવસની ઉપરની સુદતને માટેની રજ સેનેજર સાહેબાની બોર્ડ 
મજુર કરશે. સ્ીપાઈ તથા પાણી ભરનારને તેના કામનો ખબ'દોખસ્ત કરી હેડ 
માસ્ટર જેઈતી રજા આપી શકશે. 


પદ્‌ સ્ઝુળના નીયમીત સેકશન થયલા ખરચને સાટે ડીસેસ્બર માસ 
સીવાય ખીજા માસેોના ૬ર માસની ૧૦સી તારીખ સુધીમાં આગલા માસમાં 
થયલા ખરચતું ધારા સ્રજખતુ એબસ્ટ્રાકટ યા પેખીલ હૅડ માસ્ટરે તૈયાર કરાવી 
તે તપાસી જેઈ ધારા સુજબના શેરાએ તથા પોતાની સહી સાથે હેડ આટ્દીસમાં 
મોકલી આપવુ અને તેની સાથે કોઈ વાઉચર હુશે તો તે પણુ ચેક થવાને 
સ્રોકલી આપવાં (કે જે દરકાર મટેથી પાછાં સેોકલી આપવામાં આવરી) દર 
ડીસેસ્બર માસનું એબસ્ટ્રાકટ તેજ માસની ૩૧મી તારીખ સુધીમાં મોકલી આપવુ. 


પછ સદરહુ એખસ્ટ્રાકટ હેડ એફ્રીસમાં આવેથી તે સેકેટરીએ તપાસી 
જેવાં અને તે ખરેખર માલમ પડેથી સરનશીન સાહેબ આગળ રજુ કરી તેવે 
સાહેબની મ'રુરીયત લઈ પછી તેનુ' પેમેન્ટ કરી તેની હેડ માસ્ટરની પોહોાંચ 
લઈ દફતર રાખવી. 

પત સદરહું એખસ્ટ્રાકટનુ' નાણુ' હેડ માસ્ટરને મળેથી જેના તેના પૈસા 
જેને તેને હુવાલે કરી તેવાની પોહાંચા લઈ પોતાને દફતરે રાખવી. 


પ૯ સ્કુલના ઉપ્યોગને માટે કાંઈ ખીન્નુ વધારે ફ્રનીચર યા ખીજી 
વસ્તુઓ જેઈતી હોએ તે! તે કેટલી અને કેવા પ્રકારની નેઇએ છે અને તેના 
ઉપર શું ખરચ થશે તેતુ એસ્ટીમેટ વીગેરેની વીગત સાથને!' હેડ માસ્ટરે 
રીપાર્ટ કરી હેડ ઓક્રીસમાં મોકલી આપવે. સદરટુ સુજખના એસટીમેટને 
માટે ખનજર ભાવની ખખર કાહુડવી અને ખનતાં લગી વેપારી યા કારીગરેનાં 
ખાનગી રીતે ટેનડશે લેવાં અને તે સદરહુ રીપોર્ટ સાથે નેડીને માકલવાં, 


૬૦ સદરહુ રીપાટે હેડ ઓફીસમાં આવેથી તે સેકેટરીએ સરનશીન સાહેબ 
બાગળ રજુ કરવો અને તે ઉપર તેવો સાહેખ બોર્ડની મજ્કુરીયત લેવી ઘટારઢ 


હરો તો તે લઈ જેમ હુકમ ઝરે તે પ્રમાણે અમલ કરવે।. 


૧૭ 


૬૧ સદરહુ રીપોાટેમાં માંગેલી ચીન્નેને માટે મેનેજર સાહેબોની ખોડેનુ' 
સેકશન લેવાનો સરનશીન સાહેખ ને હુકમ કરે તો તે સે'કશન સેકેટરીએ 
રીતસરની વીખષી કરી મેળવવુ અને તે મળેથી એવી રીતે માંગેલી ચીનને સેક્ે- 
ટરીએ ખનાવી યા ખરીદ કરી હેડ માસ્તર તરક રવાના કરી તેની પોણાંચ 
મગાવી લઈ દકૂતરે રાખવી. 

૬૨ સદરહુ સુજખતુ' ક્રનીચર યા ચીનને બનાવામાં યા ખરીદી કરવામાં 
તે નેઈતા પ્રકારનુ મેળવવાને માટે હેડ માસ્ટરની મદદ મેળવવાની સેકેટરીને 
જરૂર લાગે તો! તે પ્રમાણે સેક્રેટરીએ સરનશીન સાહેબને નહેર કરવુ' અને તે 
ઉપરથી જેટલી અને જેવા પ્રકારની મદદ મેળવવાનું' તેવે! સાહેબને વાજખી 
લાગશે તેટલી અને તેવા પ્રકારની મદદ આપવાને તેવે! સાહેબ હેડ માસ્ટરને 
ફ્‌રમાવશે અને તે પ્રમાણે હેડ માસ્ટરે અમલ કરવે।. 


૬૩ ફેરનીચર તથા ચીજ વસ્તુ ખરીદવાને સાધારણુ રીતે ઉપર સુજખને। 
નીયમ રાખવે! પણુ કોઈ ખાસ પ્રસગે ખાસ ચીજ યા વસ્તુ હેડ માસ્ટરે પાધરી 
રીતે પાતેજ ખરીદ કરવાતુ વધારે અતુકુળ પડતુ' થઈ પડશે એમ તેવેોને 
જરૂરનુ' લાગે તે! તે પ્રમાણુની પાતાના રીપાટેમાં ખાસ અરજ કરવી અને પછી 
તે બાખદમાં જેમ હુકમ થાએ તેમ અમલ કરવે!, 

૬૪ ઉપર સુજખ કાઈ ફેરનીચર યા ચીજ વસ્તુ હેડ માસ્ટરને હુસ્તેજ 
ખરીદ કરવાતું' વધારે સુગમતા ભરેલુ થશે એમ સરનશીન સાહેબને લાગશે 
તો તે પ્રમાણે તેવો પાતે પણ્‌ છુકમ કરશે. 


૬પ ઉપર સુજબ જે ખરીદી હેડ માસ્ટરને હસ્તે થાએ તેનું છુટું ખીલ 
હેડ માસ્ટરે તેનાં વાઉચર! સાથે મોકલી આપવુ નને 'તે મજર થએથી 
તેનુ પેમેન્ટ કરી હેડ માસ્ટર પાસે પોહાંચ મગાવી લઈ દફતરે રાખવી. 


૬૬ એખઃટ્રાકટ તથા ખીલે સાથે જે વાઉચર હેડ માસ્ટર તરક્‌થી 
આવે તેમાંના જે અસલ વાઉચરેો રીવાજ સુજખ હેડ માસ્ટરની ફૂાઈક્ષ ઉપર 
ર્‌હુવાં નનેઇએ તે વાઉચર દાખલે! રાખી તેમના તરફ સેક્રેટરીએ પાછાં રવાના 
કરવાં પણુ જે અસલ વાઉચરે રીવાજ સ્ુજબ હેડ ઓફીસની ફૂાઇઈલે રહેવાની 
જરૂર લાગે તો] તે રાખી લઈ તેની સહી સાથની નકલે। સ્કુલને દફતરે રેહેવા 
સેક્રેટરીએ હેડ માસ્ટર તરક સોકલી આપવી. 


૬૭ કયાં અસલ વાઉચરે સ્કુલને દફતરે રહેવાં નનેઈએ અને કયાં હેડ 
એક્રીસમાં રહેવાં નનેઈએ તે ખાખદટ હેડ માસ્ટર અને સેકેટરી વચ્ચે મતફેર પડે તે 
તેનો નીકાલ સરનશીન તરફથી જે રીત કાઢડી આપવામાં આવે તે રીલે અમલ કરવે।. 


પ 


૬૮ સ્છુલના છોકરાઓની માસીક ફ્રી વીગેરેનાં સ્કુલની આવકનાં નાણાં હેડ 


માસ્ટર પાસે આવે તે એક ચાદી સાથે હેડ ઓફીસમાં મોકલી આપી તેની 
પાહાંચ સગાવી લેવી. 


૬૯ ગ્રાંન્ટના ખીલે। જે છેવટનાં પસાર થઈને આવે તે હેડ એફીસમાં મોકલી 
આપવાં અને તે ખીલે। ખાહારો ખહાર વસુલ કરવાની ગોઠવણુ સેકેટરીએ કરી લેવી. 


૭૦ સ્જુલનાં નાણાં ખાહારો બાહાર હેડ ઓફીસ તરફથી જે વસુલ થાએ 
તથા જે ખરચ ખાહારોા ખાહાર હેડ ઓકીસમાંથી અપઃએ તેની લખેલી ખખર 
સેકેટરીએ તુરત હેડ માસ્ટરને આપવી કે જેથી તેમને દક્તરૈ તે પ્રમાણે 
માંડવાને ખની આવે. 

૭૧ સ્ઝુલના તમામ ખરચને તથા આવકનો હીસાખ હેડ સાસ્ટરે ચોકસ 
રીતે પોતાની દેખરેખ નીચે રખાવવે। તેમજ કાગળોની ફૂાઇલે! મીસલ સર રખાવવી. 


છર સ્કુલનો દેડસ્ટોક દર સાલનાં જાનેવારી માસમાં તપાસવા અને તેમાં 
વધારો ઘટાડો થયો હોય તેને રીપોટે કરવે!. 


૭૩ સ્ઝુલમાં એક વીઝીટર બુક રાખવી અને કોઈ ગૃહસ્થ સ્કુલને વીઝીટ 
આપવા આવે ત્યાર તે વીઝીટર ખુકમાં તેમને! શેરો લેવો અને તેની એક નકલ 
મેનેજર સાહેબાની જાણુને માટે હેડ ઓફીસમાં મોકલી આપવી. 


૭૪ હુરકોઈ મેનેજર સાહેખ હરકોઈ વખતે સ્જુલની વીઝીટને માટે આવે 
ત્યારે સ્કુલના આખા સ્ટાફે તેવો સાહેબ સાથે પુરતાં આદર માનથી વરતવુ 
અને તેવો સાહેબ જે ખબર માંગે તે હેડ માસ્ટરે તુરત આપવી યા કાંઈ દફતર 
યા કાગળે નનેવા માંગે તો તે તુરત તેવે! સાહેબને બતાવવાં. 


છપ નામદાર સરકારે ફરેલી ફલે પ્રમાણે યા સેહેરખાન એજયુકેશનલ ઈન- 
સ્પેકટર સાહેબના હુકમથી કોઈ સરકારી અમલદાર કાંઈ સ્કુલને રેકર્ડ નવા માંગે 
તો તેમને ખતાવવે।. પણુ તે શીવાય બીજા અત્રાપુ માણુસને સરનશીન સાહેખની 
પરવાનગી વીના સ્ઝુલનો ડાંઈ પણુ જતને! રેકડે ખતાવવો નહી તેમજ તેવી પર- 
વાનગી મેળવ્યા વીના સ્જુલને। શ્કર્ડ સ્કુલના મકાનની ખહાર લઈ જવે। નહી. 


૭૬ સ્ઝુલને લગતો ફોઈ કાગળ યા રેકર્ડ સ્કુલની ફાઇલમાં નહાએ પણુ 
હેડ આફટ્દીસમાં હોએ અને તેનુ હેડ માસ્ટરને કાંઈ કામ પડે તતો! તે તેવોએ 
સેક્રેટરી ઉપર ઓકફ્ટીશીયલ લખાણુ કરી મ'ગાવી લેવો અને તેની દરકાર મઢેથી 
પાછે મોકલી આપી તે બાખદની સેક્રેટરીની પાહાંચ લઇ દફતરે રાખવી. 


૧૯ 
પ્રકરણુ ત્રોજુ. 





નેક નામદાર સર જમરેદજી જીજીભાઇ પારસી ખેનીવોલ'ટ ઇનસ્ટીટયુ- 
ક્તની ઝુજરાતી છોકરા છોકર્રીએની નીશાળેને લગતી ફૂલે।. 


છ૭ એ ખાતાનું એસ્ટાખ્લીશમેન્ટ વખતો વખત એ ખાવતાંની કમીટીના 
સાહેબે! ફેરમાવશે તે પ્રમાણેનું રેહશે, 


૭૮ એ ખાતાના ઉપરી ઠરાવેલા છે તેવોાનું' પાધરી રીતે એ ખાતાંના 
તંમામ નોકરો ઉપર ઉપરીપણ' રહેશે પણુ તેમના ઉપર કમીટીના સરનરીન તથા 
કમીટીના આંકેશ રહેશે. 


૭૯ દરક નીશાળના વડા સૈહેતાજીનું' તે નીશાળના આસીસટન્ટોા તથા 
બીના નોકરો ઉપર પાધર્‌ ઉપરીપણુ રહેશે. રા 


૮૦ એ ખાતાનું તમામ કામકા# એ ખાતાંને માટે એલાહેદી રૂલે કરેલી 
છે તેને અનુસરીને તેમજ કમીટીએ વખતો વખત કરેલા ઠરાવો! તથા હુકમને 
આધીન રહીને કરવુ. 


૮૧ એ ખાતાંના તમામ નોકરોની ખાહાલી ખરતરફીનેો અખત્યાર કમી- 
ટીના સાહેખબોને। રહેશે. 2 


૮૨ એ ખાતાંના નોકરોને ૨) બે આખા દીવસની રજા નજેઈતી હશે તે 
તે ઉપરી મજકુરે આપવી પણુ બે દીવસ ઉપરાંતની અને લાગલાગટઢ ૮) દીવસ 
સુધીની રજા કમીટીના સરનશીન સાહેબ મ'જુર કરશે અને તે ઉપરાંતની મુદતની 
૨જા કસીટીના સાહેબો મ'જુર કરશે. 


૮૩ એ ખાતાંના નોકરો પૈકી હરકોઈ નોકરની ગ'ભીર પ્રકારની કસુર યા ગફૂ 
લતી થાએ અને તેને સખત સજા યા નશીયત કરવાની જરૂર છે એમ ઉપરીને 
લાગે ત્વા તે ખાખદનો તુરત રીપાટે કરવો! અને તે ઉપર જે હુક્રમ થાએ તે 
પ્રમ ણે વરતવુ. 


ન્ટ્બ 
૮૪ કેઈ નોકરોની નાના પ્રકારની કસુર યા ગફૂલતી થાએ અને તેને 
માટે તેને નશીયત થવાની જરૂર છે એમ એ ખાતાના ઉપરીને લાગે લ 
તેવો! તેને આના ૮) સુધી દડ કરી શકશે અને એવા દ'ડને તેવોએ જે હુ 
કરેલો હોય તેથી જેને દ'ડ થયો હોય તે નારાજ થયો હાય તો તે તેણ સર 
નશીન સાહેખતે અરજ કરવી અને પછી તેવે સાહેબનો તે ખાબદમાં જે છેવટનો 
#ટુકમ થાય તે ધમ! તા અમલ ફરવેો. 


૮૫ સઘળી નીશાળોને દરેક નીશાળમાં પાત પાતાને લગતો ધારા સુજબ 
ના હીસાબ રાખવો તથા તમામ રેકર્ડ મીસલસર રાખવો અને તે વખતે 
વખત જેમ અનુકુળ પડે તેમ ઉપરીએ તપાસવે।. 


૮૬ દરેક નીશાળમ' એક વીઝીટર ખુક રાખવી અને તેમાં જે શેરાએઓ 
થાએ તેની એક નકલ કમી?ના સાહેબાની નતણુ માટે મોકલી આપવી. 


૮'૭ વખતો વખત ઠરાવી આપેલાં લીસ્ટમાં બતાવેલા દીવશે! શ૨ીવાય બીજ 
કોઇ _ દીવશે કમીટીની મ'જુરીયત વીના રત્ન યાલવી નહી. 


૮૮ નીશાળના મકાનો તથા તે માંહેલું ફરનીચર હમેશ સાક્સુક્‌ રખા- 
વવાં અને વરશમાં એકવાર ડીસેમબર માસમાં દરેક નીશાળને દેડસ્ટોક એ 
ખાતાંતા ઉપરીએ તપાસી જેવે અને તેમાં કાંઈ વધારો ઘટાડો થયો હોય 
તેનો સુરત રીપોટે કરવા. 


૮૯ કસીટીના સાહેબો નેગું સઘછુ લખાણુ એ ખાતાંતા ઉપરીએ હેડ 
ઓફીસમાં સેક્રેટરી તરફે મોકલવું અને તેને જે નીક,ળ થશે તે સેકેટરી એ 
ખાતાંના ઉપરીને લખી સોકલશે તે પ્રમાણે અમલ કરવે।. 


હ૦ એ ખાતાંના હરકોઈ નોકર તંરકફ્નું કમીટીના સાહેબો જેગ્ું યા 
સરનશીન સાહેબ જેગુ' લખાણુ હશે તે એ ખાતાંના ઉપરીની મારકેતે મો।ક- 
લવુ' ખાહારેો ખાહાર સોકલવુ' નડીં પણુ ઉપરીએ કરેલા કાંઈ હુકમની સામા 
અપીલ કરવી હરો તો તે અપીલ હેડ ટે સેફેટરીને રૂબર્માં* હાજર 
થઇ આપવી, 


૧૧ 


૯૧ સધળા માસીક, રત્તામાસીક, છમાસીક, અને વારસીક પત્રકો જે થયલાં 
ફૂરમાન સુજખ તૈયાર કરી જયાં જયાં સોકલી આપવાના હોએ વતે ત્યાં ત્યાં 
સોકલી આપવાં. 


૯૨ જઈ ગૃહસ્થ નીશાળને યા તેમાં શીખતા છેોકરાઓને કાંઈ ભેટ આપે 
તો તે લઈને તેનો કમીટીને તુરત રીપાટે કરવે. 


૯૩ નીશાળેોેના બાંધી આપેલા આગલા માસના સાસીક ખરચતનુ એખ- 
સ્ટ્રેકટ યા પેખીલ દર જુન અને ડીસેમબર માસે! સીવાયના દર માસની 
૧૦મી તારીખ સુધીમા ચાલુ રીવાજ સુજબ હેડ ઓફીસમાં સેકેટરી ઉપર 
મોકલી આપવાં અને ત તવા તપાસી સરનશીન સાહેખની મજુરીયત લઈ 
તેનુ' પેમેન્ટ ધારા ઝ્રુજબ જેને તેને કરશે. 


૯૪ જુન અને ડીસેમબર માસના પેખીલેો તે માસોની ૩૧મી સુધી 
મોકલી આપવાં 


૯પ નીશાળોના ઉપયોગને માટે કાઇ નવુ ક્રનીચર યા ચીજ વસ્તુઓ 
નઈતી હશે તો તે ખાખદ એ ખાતાનાં ઉપરીએ રીપોટે કરવો અને તે 
મ'જુર થએથી સાધારણુ રીતે સેકેટરી તે બનાવી યા ખરીદીને પાણહાંચતાં કરશે 
પણુ તે ખાહારો ખાહાર બનાવી લેવાનું યા ખરીદવાનું એ ;આતાના ઉપરીને 
ફરમાન થાએ તો તે પ્રમાણે અમલ કરવે।. 


૯૬ કમીટીના હરકોઈ મેમ્બર સાહેબ નીશાળમાં આવે ત્યારે તેમની 
સાથે પુરતા આદરભાવથી વરતવું અને તેવો જે જે નેવા માંગે યા નજાણુવા 
માંગે તે તુરત બતાવવુ, 


લછ નીશાળનેો હીસાખ યા રેકડે સરનશીન સાહેબની રજા વીના કોઈ 
અત્રામુને બતાવવો નહોં યા નીશાળના મકાનની ખાહાર કાહડવે નહં. 


સ્ક્ઝ - ડડ 


ધી સુરત પારસી એરફેનેજને લગતી રલે! 


૯૮ એરકફ્નેજતનુ એસ્ટાખ્લીશસેન્ટ વખતો વખત સૈનેજર સાહેખેો ઠરાવશે 
તે પ્રમાણેનું રહેશે, 


૯૯ સદરહુ ખાતાના તમામ નોકરો ઉપરતુ પાધર્‌ ઉપરીપણુ' અને દ્ેખ- 
રેખ સરનંશીન સાહેબના આંકેોશ નીચે સુપ્રીનટેનડન્ટનુ' રહેશે. 


૧૦૦ એ ખાતાના ર્‌ા૦ ૧૦)ની અ'દરના પગારના નોકરો સીવાય બીના 
નોકરે અને અમલદારની ખાહાલી ખર તરફીને! અખત્યાર મેનેજર સાહેબોાને। રહેશે. 


૧૦૧ સુપ્રીનટેન્ડટે એ ખાતાં માટે એલાહેદી રૂલે કરેલી છે તે પ્રમાણે 
તમામ ઈનટરનલ સેનેજમેન્ટ અને ડીસીપ્લીનનું કામ કરવાતું છે અને એ 
રૂલોમાં જે કામો! સુપ્ીનટેનડન્ટ અને તેઓના સ્ટાક્ને કરવાના કફરમાવેલાં છે 
તે ઉપરાંતનાં કામો ખીજો ખાસ હુકમ ન થાએ ત્યાં લગણુ સાધારણુ રીતે 
હેડ ઓફ્રીસે કરવાનાં છે. 


૧૦૨ હેરકોઇ ખાખદમાં કેવી રીતે કામ કરવું તેના સખબ'ધમાં સરનશીન 
સાહેબનો યા મેનેજર સાહેબાની બોર્ડના ખાસ લેખીત હુકમ કરવામાં ધે 
હોએ તે તેને અનુસરીને વરતવુ. 


૧૦૩ એ ખાતાના ર્‌ા૦ ૧૦)ની ઉપરાંતના પગારતા સ્ટાકફ્માંથી કોઇને રજા 
જોઈતી હરે તો એક આખા દીવશની રજા સુમ્ીીનટેન્ડન્ટ આપી શ્રકશે પણુ 
ત ઉપરાંતની સુદતને માટે રજ જેઈતી હુશે તો લાગલાગટ ૮) દીવસની રજા 
સરનશીન સાહેબ અને ૮) દીવસ ઉપરની સુદતને માટેની રજા સૈનેજર સાહે- 
બાની બોર્ડ મન્તુર કરરે. 


જડે 


૧૦૪ રૂ।૦ ૧૦) અને તેની અ'દરના પગારના નોકરોને તેના કાસનેદ 
ખ'દોખસ્ત કરી ૧૫) દીવસ સુધીની રજા સુપ્રીનટેનડન્ટ આપી શકશે પણુ તે 
સુદતની ઉપરાંતની રજન માટે સરનશીન સાહેબની મજુરીયત લેવી. 


૧૦૫ ઓરક્‌નેજને લગતે હંમેશને ચાલુ ખરચ (કે જેમાં ખોરાકી, તેલ, 
અવી, દવા, છેોકરાએની સ્મુલફ્દી તથા સ્ટેશનરી વીગેરે નાહના પ્રકારની ચીનને 
ખરીદવાના ખરચનેો પણુ સમાવેશ થાય છે) ડીસેમબર માસ સીવાય ખીન્ન 
માસનો જે હોએ તેવા ખરચને માટે તેને માટેનુ' ધારા સુજખબત્તુઃ એક એખબ- 
સ્ટ્રાકટ યા પેખીલ સુપ્રીનટેનડન્ટે તેયાર કરાવી તે તપાસી નેઈ ધારા સુજબના 
શેરાઓ તથા પોતાની સહી સાથે હેડ ઓફીસમાં દર ખીજા મહીનાની ૧૦મી 
તારીખ સુધીમાં મોકલી આપવુ અને તેની સાથે કોઈ વાઉચરે હુરશે તે તેપણુ 
યેક થવાને સોકલી આપવાં (કે જે દરકાર સઢેથી પાછાં સોકલી આપવામાં આવશે). 


૧૦૬ ડીસેમખર મહીનામાં થયલા ખરચનુ' એખસ્ત્રાકટ તેજ મહીનાની ૩૧મી 
તારીખ સુધીમાં મોકલી આપવુ ય 


૧૦૭ સદરહુ એબસ્ટ્રાકટ હેડ ઓફીસમાં આવેથી તે સેક્રેટરીએ તપાસી 
જેવાં અને તે ખરોખર માલમ પડેથી સરનશીન સાહેખ આગળ રજુ કરી તેવે 


સાહેબની મજુરીયત લઈ પછી તેનુ પેમેન્ટ કરી તેની સુપ્રીનટેનડન્ટની પાહોાંચ 
લઇ દકેતરે રાખવી. 


કે 


૧૦૮ ખોરાકી કામના તથા ખીન્ત નાહુના પ્રકારના ખરચો માટે ર્‌।૦ ૨૦૦) 
ની રકમ કાયમના એડવાન્સ તરીકે સુપ્રીનટેનડન્ટના હુવાલામાં રાખવી અને તેમાંથી 
ચાછ્ઠુ ખરચ કરતા રહેવુ' અને જે માસમાં તેવો ખરચ થયો હોએ તે માસના 
એખસ્ટ્રાકટમાં તે દાખલ કરી ચુકાવી લેતા જવુ. 


૧૦૯ સદરહું એબસ્ટ્રેકટનુ' નાણુ, સુપ્રીનટેનડન્ટને મળેથી જેના તેના પૈસા 
જેને તેને હુવાલે કરી તેવોની પોહાંચાો લઇ પોતાને દફતરૈ રાખવી. 


૧૧૦ ખાજની ફ્રીયા કરનાર માબેદોના આંકડા તથા ખીના વેપારીએ કે 
જની પાસે ખરીદેલી ચીજનુ' પેમેન્ટ માસ્રીક થાય છે તેઓના આંકફડાએ જે 


ક્% 


માસતું પસેન્ટ કરવુ' હોએ તેની પછીના માસની ૩જી તારીખ સુધીમાં દરેક 

શખ્સ ઓરક્નેજની ઓફીસમાં રજુ કરે એવી ગોઠવણુ રાખવી અને તે આંક- 

ડાએ તપાસી સદરહુ એખસ્ટ્રાકટમાં દાખલ કરવા. ને તાન ૩જી સુધીમાં 
રૂ છી ક ૧૯ જ "જૂ 

હેરકોઈ શખ્સ પાતાના આંકડો રજુ ન કરે તો તેને ખાતર એખબસ્ટ્રાકટ અટઢકાવવેા 

નહી પાગુ તેવા શખ્સતુ લેહેણુ' પડતુ સુકી એખસ્ટ્રાક્ટ તૈયાર કરી વેળાસર તે 

હેડ એફીસમાં મોકલી આપવે।, 


ડીસેમબર માસના આંકડાઓ તે માસની તાન ૩૧મી સુધીમાં રજુ થાએ 
એવી ગેઠવણ્‌ રાખવી. 


૧૧૧ ઓશરકફેનેજના છોકરાઓને પોષાક અને તેમના ઉપ્યોગની ખીજી ચીનને 
(જેવાં કે ખ્રશો ખીસાએઓ વીગેરે) કે જે વરસમાં એકવાર ખનાવામાં યા 
ખરીદવામાં આવ છે તેને માટે નીચે પ્રમાણેની ગાઠવણુ રાખવી. 


(એ) જે જે કપડાં અને વસ્તુઓ ખની ચુકી હોએ યા ખરીદ થઈ 
ચુકી હોએ તેમાના જે કપડાં ચા વસ્નુએ આવતા નવા સાલમાં 
કામમાં આવી શકે એવાં હોએ તે ખાદ કરતાં દરસાલની પતેતીથી 
બેસતાં નવાં સાલને માટે ખાંન્ત' કેટલાં અને કઈ ન્વતનાં કપડાં 
તથા વસ્તુઓ ન્નેઇઈએ છે તેનુ' ૧) લીસ્ટ જુન માસની શારૂ- 
આતમાં તૈયાર કરી સુપ્રીનટેનડન્કે પાતાના રીપોાટે સાથે હેડ 
આક્દીસમાં તે માસના પહેલાં અઠવાડીયામાં સોકલી આપવું અને 
એ કપડાં બનાવા તથા વસ્તુઓ ખરીદવામાં કેટલે ખરચ લાગશે 
તેનો અડસટો પણુ લખી જણાવવે।. 


(બી) એ રીપોટે સેક્રેટરી પાસે આવેથી તે તુરત સરનશીન સાહેબ 
આગળ રજુ કરવો કે તેવો તે તપાસી બોર્ડનું જેઈતુ' સે'કશન 
મેળવી શકે. 


(સી) સદરહુ સેકશન મળેથી કપડાં અનાવવાતું તથા વસ્તુએ ખરીદ 
કુર્વાની સેક્રેટરીએ તુરત સરનશીન મસાહેબની દેખરેખ નીચે 
તજવીજ કરવી. 


જપ્‌ 


(ડી? સદરહુ બાબદમાં ઓરકફ્નેજના સ્ટાફની મદદ સેક્રેટરીને જેઈતી 
હશે તો તે બખાબદ સરનશીન સાહેખને નહેર કરવી અને પછી 
જેટલી મદદ લેવાનું સરનશીન સાહેબને વાજબી લાગે તેટલી 
મદદ આપવાને તેવે! સુપ્રીનટેનડન્ટને ફરમાવશે અને તે ફરમાન 
પ્રમાણુની મદદ સુમીનતેનડન્ટે આપવી 


(ઈ) કપડાંને માટે જે કાપડ તથા કરતીઓ લેવામાં આવે તેમાંથી 
આછામાં ઓછા ૫૦) કાચા સીયાવ તૈયાર કરાવી તેની 
ગાંસડીએ ખાંષી ખીન્ન કપડાંઓ સાથે તે સુપ્રીનટેનડન્ટને 
હુવાલે કરવી. એ સીયાવોને ખપ પડેથી તે સુપ્રીનટેનડન્ટે માોબે- 
દાને આપતા રહેવુ' અને સીયાવો ઈનયા પછી સોબેદો પાસે 
પાછા લઈ ઓરફેનેજના વાડેરાખમા એકઠા કરવા અને તેની સ'ખ્યા 
એક દજનની થાએ એટલે તેમાંથી ફસ્તીઓ કાહઢુડી લઈ કપડુ 
સેકેટરી તરફ એક યારી સાથે મોકલી આપવુ કે તેવે! તેના 
સદરા સીવાડી પાછા સોકલી આપે. 


(એફ) પાષાકીમાં જટતા અદરા અને લે'ગા સીવાડવાના હોએ તે દરજી 
પાસ ન સીવાડતાં ઈનસ્ટીટયુશન ખાતાની છોકરીઓની નીશાળમાં 
સીવડાવવા અને તેને માટે સેકેટરીએ તે ખાતાના ઉપરી સાથે 
મસલત કરી સધળી ગોઠવણુ કરવી. ઉપલા ૫૦) સીયાવેો કાચા 
તયાર કરાવવાના છે તેને માટે પણુ એજ રીતે વરતવુ. 


(૬) સદરહુ સુજખની વસ્તુએ ખરીદી તથા કપડાંએ સીવડાવી તથા 
શીયાવાની ગાંસડીએ તેયાર કરાવી દર સાલના સપટેમબર માસની 
પણહેલી તારીખ સુધીમાં સેકેટરીએ એક યાદી સાથે સુપ્રીનટેન- 
ડન્ટ તરફ સોકલી આપી તેની પોાણાંચ તેવો પાસે મગાવી લઈ 
દફતરે રાખવી. પૂ 


૧૧૨ ઓરકફ્નેજના ઉપયોગને માટે કાંઈ ખીજુ' વધારે ફ્રનીચર યા ખીજી 
વસ્તુએ જેઈતી હોએ તે તે કેટલી અને કેહેવા પ્રકારની જેઈએ છે અને 
તેના ઉપર શુ' ખરચ થરી તેતુ' એસ્ટીમેટ વીગેરેની વીગત સાથને। સુપ્રીનટેનડન્ટે 


-* 


રીપાટે કરી હેડ ઓફીસમાં મોકલી આપવો મદરડ સુજબના એસ્ટીમેટને મારે 
અંજાર ભાવની ખખર કાઢુડવી અને ખનતાં લગી વેપારી યા કારીગરોના ખાનગી 
રીતે ઢેનડરો લેવાં અને તે સદરહુ રીષાટે સાથે જેડીને મોકલવા. 


૧૧૩ સદરહું રીપાટે હેડ ઓફીસમાં આવેથી ત સેકેટરીએ સરનશીન સાહેબ 
આગળ રજુ કરવો અને તે ઉપર તેવો સાહેખ બોડની 
હુરૉ તો તે લઈ જેમ હકમ કરે તે પરમાણું અમલ કરવે 


ષક 


મ'જઝુરીયત લેવી ધટારત 
1. 


જી "૫% 


૧૧૪ સદરહુ રીપાટેમા માગેલી ચીન્તેને માટે મેનેજર સાહેબાની બોડતુ 
સે-કશન લેવાનો સરનસીન સાહેબ જે હુકમ કરે તા તે સેકશન સેકેટરીએ 
રીતસરની વીધી કરી સેલવવું અને તે સળેથી એવી રીતે માંગેલી ચીનને 
સેકેટરીએ બનાવી યા ખરીદ કરી સુપ્રીનટેનડન્ટ તરફ રવાના કરી તેની પાહાંચ 
મગાવી લઈ દકે્‌તરે રાખવી. 


૧૧૫ સદરહુ સુજબતુ ફૂરનીચર યા ચીનને બનાવવામાં યા ખરીદી કર- 
વામાં તે જેઈતા પ્રકારનુ મેળવવા માટે સુપ્રીનટેનડન્ટની મદદ મેલવવાની સેક્રેટરીને 
જરૂર લાગે તો તે પ્રમાણે સેકેટરીએ સરનશીન સાહેખને નહેર કરવું અને 
તે ઉપરથી જેટલી અને જેવા પ્રકારની મદદ મેળવવાનુ લેવો સાડબને વાજખી 
લાગશે તેટલી અને તેવા પ્રકારની મદદ આપવાને તેવા સાહેબ સુપ્રીનટેનડન્ટને 
ફરમાવશે અને 'ત પ્રમાણ સુપ્રીનટેનંડન્ટે અમલ કરવા. 


૧૧૬ ફૂરનીચર તથા ચીજ વસ્તુ ખરીદવાને સાધારણ રીતે ઉપર સ્ુજખને 
નીયમ રાખવે। પણુ કૌઈ ખાસ પ્રસગે ખાસ ચીજ યા વસ્તુ સુપ્રીનટેનડન્ટે 
પાધરી રીતે પોતેજ ખરીદ કરવાનું વધારે અતુકુળ પડતું થઈ પડશે એમ 
તેવોને જરૂરતુ' લાગે તો તે પ્રમાણેની પાતાના રીપાટૅમાં ખાસ અરજ કરવી 
અને પછી તે બાખદમાં જેમ હુકમ થાએ તેમ અમલ કરવે. 


૧૧૪૭ ઉપર સુજખ કાંઈ ફેરનીચર યા ચીજ વસ્તુ સુપ્રીનટેનડન્ટને હસ્તેજ 
ખરીદ કરવાનુ' વષારે સુગમતા ભરેલુ' થશે એમ સરનરીન સાહેબને લાગશે તે 
તે પ્રમાણે તેવે! પોતે પણુ હુકમ કરશે, 


૨૭ 


૧૧૮ ઉપર સ્ુજખ જે ખરીદી સુપ્રોનટેનડન્ટને હેસ્તેજ થાએ તેતુ' છુટુ 
ખીલ સુપ્રીનટેનડન્ટે તેના વાઉચર! સાથે મોકલી આપવુ અને તે મજુર થએથી 
તેનુ' પેમેન્ટ કરી સુપ્રીનટેનડન્ટ પાસે પોાહાંચ મ'ગાવા લઈ દકૂતરે રાખવી. 


૧૧૯ એખસ્ટ્રાકટ તથા ખીલે! સાથે જે વાઉચરેો સુમ્ીનટેનડન્ટ તરફથી 
આવે તેમાંના જે અસલ વાઉચરો રીવાજ સુજખ સુપ્રીનટેનડન્ટની ફાઈલ ઉપર 
રહેવાં નેઈએ તે વાઉચર! દાખલો રાખી તેમના તરફે સેક્રેટરીએ પાછાં રવાના 
કરવાં પણુ જે અસલ વાઉચરોા રીવાજ સુજખ હેડ એફીસની કફાઈલે રહેવાની 
જરૂ૨ લાગે તો તે રાખી લઈ તેની સહી સાથની નકલે એઓરકફનેજને દફતરે 
રહેવા સેકેટરીએ સુપ્ીનટેનડન્ટ તરફ મોકલી આપવી. 


૧૨૦ કયાં અસલ વાઉચરોા ઓરક્નેજને દફતરે રહેવાં જેઈએ અને ક્યાં 
હેડ આક્રીસમાં રહેવાં નેઈએ તે ખાખદટ સુત્રીનટેનડન્ડ અને સેફેટરી વચ્ચે 
મત ફેર પડે તો તેનો નીકાલ સરનશીન તરફથી જે રીતે કાહાડી આપવામાં 
આવે તે રીતે અમલ કરવો. 


૧૨૧ ઓરકફનેજના ફી આપતા છોકરાઓની ફીના યા ઓરક્નેજની ખીજી 
આવકનાં જે નાણાં સુપ્રીનટેનડન્ટ પાસે આવે તે એક યારી સાથે હેડ ઓફીસમાં 
મોકલી આપી તેની પાણેાંચ મગાવી લેવી. 


૧૨૨ સદરહુ કી સુદ્તસર ખીલો પોણહોાંચાડી સુપ્રીનટેનડન્ટે વસુલ કરી 
લેવાની છે. 


એવી ફોઈ ફયા સુપ્રોનટેનડન્ટે વસુલ કરવા જેવી આવક બાહારે બાહાર 
હેડ ઓફીસમાં ફોઈ ભરવા આવે તે! તે ભેરવા આવનાર માણુસને એરફનેજની 
એફ્‌ીસમાં મોકલી આપી તે નાણું ત્યાં ભરાવવુ' અગર ટપાલ મારક્તે કાંઈ 
અવેજ આવે તો તે પણુ સેકેટરીએ સુપ્રીનટેનડન્ટ તરકફ્‌ યાદી સાથે સોકલી 
આપવે1. પણુ કોઈ ગૃહસ્થ સાથે પગચચાએતને કાંઈ લેવડદેવડનો હીસાખ ચાલતે 
હોએ અને તેવો જમા ખરચ પાડવાને સેક્રેટરીને લખે તે તેવોના ઉપર લેહેણી 
પડતી રકમ કેટલી છે તેની સુપ્રીનટેનડન્ટથી ખાત્રી કરી તે જમા ખરચ હેડ 
ઓફીસમાં નાંખી તેની ખખર સુપ્રીનટેનડન્ટને આપવી. બાજ યા ખુશાલીના 
ખાણાનાં ખરચની રકમો સુપ્રીનટેનડન્ટ હસ્તે વસુલ કરવાની આવકના વર્ગમાં ગણાશે, 


૨૮ 


૧૨૩ અનજ્ફ્ી બાજે કરાવાની યા ખુશાલીના ખાણાં આપવાની એલતેમાસ 
હેડ ઓકીસમા ખાહારોા ખાહાર શેકેટરી તરફ આવે તે તેની લેખીત ખખર 
સેકેટરીએ સુપ્રીનટેનડન્ટને આપવી અને તે ખખર તેવેોને મળેથી સુપ્રીનટેનડન્ટે 
તે ખાખત વેળાસર ખ'દોખસ્ત કરવો અને તેના ખરચના નાણાં પણુ તેઓઆએજ 
વસુલ કરી હેડ ઓક્રીયમાં મોકલી આપવાં. 


૧૨૪ એવી ખખર યા એલવતેમાસ ખાહારખાહઢાર સુપ્રીનટ્ેનડન્ટ પર આવે 
તો તેનો રીપોાટ કરી હેડ એકફ્ીીસમાં સોકલી આપવે।. 


૧૨૫ ઉપર સ્ુજબ' જે એલતેમાસા આવે તેનો અમલ થવા પછી તે 
ખાખદની યોગ્ય ખખર સુપ્રીનટેનડન્ટે એલતેમાસ કરનાર ગૃહસ્થને ઉપકાર સાથે 
લખી મોકલવી 


૧૨૬ કોઈ ઝૃડસ્થ તરફયી એરક્નેજને માટે કાંઈ ચીજ વસ્તુની ભેટ આવે 
તો તે સુપ્રીનટેનડન્ડે સ્વીકારી તેની ઉપકાર સાથની પાહાંચ લખી મોકલવી અને 
તે કારણુસર રાખેલી નાંધમા દાખલ કરી તેની શી વ્યવસ્થા કરવામાં આવી છે 
તેનો રીષોાટે હેડ જ દીસમાં સુપ્રીસટેનડન્ટે કરી સૌકલવે. 


નૂ 


૧૨૭ એવી કાઈ વસ્તુ ખાહારોખાહાર સેક્રેટરી તરફ આવે તો તે સુપ્રીનટેનડન્ટ 
તરફ મોકલી આપવી. 


૧૨૮ ઓરક્નેજના કાયમના ક્‌ ડ ભરી જે ગૃહુસ્થોએ ખાને નોંધાવી છે તેવી 
બાજેનુ' લીસ્ટ ૧) દર જાનેવારી માસમાં સેકેટરીએ તેયાર કરી તેને છપાવવુ' 
અને તેની ૧૦) પ્રતો સુપ્રીનટેનડન્ટ ઉપર મોકલી આપવી અને સુપ્રીનટેનડન્ટે 
તેમાંથી ૨) પ્રતો આરસીમાં બેસડાવી એક આરસી પોતાની ઓફ્રીસમાં અને 
ખીજી આરસી ડાઇનીંગ રૂમમાં હમેશા ટાંચેલી રાખવી અને બાકીની છુટી નકલે 
રહે તેમાંથી અકેકી એસ્રીસટન્ટ સુપ્રીનટેનડન્ટ તથા હાઉસ માસ્ટર તથા કીચન 


સુગમાોનરેનડન્ટ તથા મોખેદોતા હુવાલામાં તેમની' જભુ માટે આપવી તથા ખાકીની 
પોતાના દક્તરે રાખવી. 


૨૯ 
૧૨૯ સદરહુ લીસ્ટે તૈયાર થઈ છપાયા પછી જે નવી બાજેનુ' ક્‌ડ આવતુ 
જાએ તે ખાજ કયારથી અને કયે દીવસે કરવાની છે તે વીગેરે તમામ વીગતની 


ખખર સેકેટરીએ તુરત સુપ્રીનટેનડન્ટને આપવી અને એવી ખર તેમને મળેથી 
છાપેલાં લીસ્ટની નીચે હાથથી લખેલે। વધારે દરેક નકલેમાં કરતા જવુ. 


૧૩૦ જયારે જ્યારે નીમેલી બાને પડવાની હોએ ત્યારે ત્યારે તે ઠરાવેલે 
દીવસે થવાને માદ્દે સુપ્રીનટેનડન્ટે સવેળા ચોકકસ ગોઠવણુ કરવી અને કેઈપણુ 
ખાજ ચુકાએ નહી' તેની પાકી સભાળ રાખવી. 


૧૩૧ કોઈ ખાજનેો ખ'દોખસ્ત સુતીનટેનડન્ટ તરફૂથી સવેળા સુરત ચુકથી 
થયો! નથી એમ માલંમ પડે તો તે ઉપર એસીસટન્ટ સુપ્રીનટેનડન્ટ તથા હાઉસ 
માસ્ટર તથા સોબખેદોએ તેવેોનુ લક્ષ ખે'ચવુ. 


૧૩૨ જે ગૃહસ્થ તરક્‌થી ખાનનેનુ ફ્‌'ડ ભરાતું જાએ તે ઝૃહસ્થા પાસે તેમને 
ત્યાંના રૂવાનાના નામ ગરણુની ટીપ સુપ્રીનટેનડન્ટે મગાવી લેવી અને એવી 
ટીપા સુપ્રીનદેનડન્ટે નળવી રાખી જેની તેની ખાનેને દીવસે જેની તેની ટીપ 
પ્રમાણેના નામો! દેવાએ તેની પાકી ગોઠવણુ કરવી. 


૧૩૩ સુપ્રીનટેનડન્ટના હાથમા આવેલી આવકને। તથા તેમને હાથે થયલા 
ખરચનેો ચોકસ હીસાબ તેઓએ રખાવવેો અને તેને લગતાં વાઉચર સઘળાં 
મીસલસર રાખવાં 


૧૩૪ ઓરકેનેજનેો દેડ સ્ટોક દરસાલના સે'હ માસમાં સુપ્રીનટેનડન્ટે તપા- 
સવો અને તેમાં વધારા ઘટાડો થયો હોએ તેનો રીપોર્ટ કરવે।. 


૧૩૫ ઓરકફ્નેજમાં એક વીઝીટર્સ બુક રાખવી અને કે!ઈ ગ્રહુસ્થ વીઝીટ 
આપવા આવે ત્યારે તે વીઝીટર્સ ખુકમાં તેમનો શેરા લેવો અને એવી રીતે 
થયલા શેરાએઓની નકલે! દર માસની આખરીએ હેડ ઓક્ીસમાં સોકલી આપવી, 


જ્ુ૦ 


૧૩૬ એરક્નેજને લગતો કોઈ રેકર્ડ યા કાગળ ઓરફનેજના મકાનની ખહાર 
લઈ જવો નહીં તેમજ તે સરનશીન સાહેબની પરવાનગી વીના કૈ!ઈ અત્રાસુ 
માણુસને દેખાડવે। નહી”. 


૧૩૭ ઓરકેનેજતુ' જે કામકાજ સુપ્રીનટેનડન્ટને સોંપવામાં આવેલુ છે તેને 
લગતા કાંઇ કાંગળ ખાહારા ખાહાર હેડ ઓફીસમાં આવે તો તે સેક્રેટરીએ સુપ્રીં 
નરેનડન્ટ તરફ ખોકલી આપવે। તેમજ જે કામા હેડ ઓફીસથી થતાં હોએ તેના 
સ'બ'ધના કાગળો ખાહારો ખાહાર સુપ્રીનટેનડન્ટ પાશે આવે તો તે તેવોએ સેક 
ટરી તરફે સોકલી આપવ!. 


હુકમથી, 
શાવટશાહ પે, ચુર્રીગર. 
સેકેટરી, 
પારચી પચાએત બોડ, 


સુરત. 


